
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

เรื่อง ร้องเรียนทุจรติและประพฤติมชิอบ  

 

 

 

ของ 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ ์

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 คู่มือแนวปฏิบัติการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื ่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบนี้ขึ ้น และ
ประพฤติมิชอบนี้ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบให้เป็นมาตรฐานเดียวกันเพื่อให้เกิดความถูกต้องและเป็นธรรมโดยแนวปฏิบัติดังกล่าวได้กำหนดแนวทาง  
การปฏิบัติงานวิธีการร้องเรียนขั้นตอนหรือวิธีการในการจัดการต่อเรื่องร้องเรียน และระยะเวลาในการจัดการ 
เรื่องร้องเรียนไว้อย่างละเอียด และชัดเจน  

 องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงาน เร ื ่องร้องเรียนทุจริต 
ประพฤติมิชอบฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการไม่มากก็น้อย 

 

 

 

 

 

                                                                                  องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ืองร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์  

1. หลักการและเหตุผล 

 องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์มุ ่งเน้นการสร้างธรรมาภิบาลในการบริหารงาน            
และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการตรวจสอบเฝ้าระวัง ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการ        
เก ี ่ยวก ับการจ ัดการเร ื ่องร ้องเร ียนการทุจร ิตท ี ่อาจเก ิดข ึ ้นใน องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลนา
โพธิ์แก้ไขปัญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบให้บรรลุผลไปในทางเดียวกันอำนวยความสะดวกต่อเจ้า  
หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอรัปชันและรับแจ้งเบา  
แสและ เร ื ่ อ ง ร ้ อ ง เ ร ี ยนการท ุ จร ิ ตจากช ่ อ งทางก าร ร ้ อ ง เร ี ยน ขององค ์ ก ารบร ิ ห า ร โ ดย
ปฏิบัติตามคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบซึ่งสอดคล้อ งกับพระราช 
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ตามหลักธรรมมาภิบาล 
(Good Govermance) เกิดประโยชน์ต่อราชการและประชาชน  

2. วัตถุประสงค์ 
1.) เพื่อให้การดำเนินงานจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล 

นาโพธิ์มีกระบวนการ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.) เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน          

ท่ีกำหนดไว้อย่างสม่ำเสมอและมีประสิทธิภาพ  
3.) เพ ื ่อพ ิทักษ์ส ิทธิของประชาชนและผู ้ร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแสตามหลักธรรมาภิบาล ( Good 

Govermance) 
3. สถานที่ต้ัง  

องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์  ตำบลนาโพธิ์ อำเภอพิบูลมังสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี 

4. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
กลุ่มงานนิติการ สังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ อำเภอพิบูลมังสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง ศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08.30น. – 16.30 น. (หยุดวันนักขัตฤกษ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ช่องทางการร้องเรียน  

⮚ ร้องเรียนด้วยตนเอง : ท่ีงานนิติการ สังกัดสำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

⮚ ทางไปรษณีย์ : ณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์บ้านนาโพธิ์พัฒนา หมู่ท่ี 10 ตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอพิบูลมังสาหาร จังหวัดอุบลราชธานี 34110 

⮚ ร้องเรียนทางโทรศัพท์ : 045429470 

⮚ เว็บไซต์ : www.naphopibun.go.th 

⮚ Facebook : องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์  https://www.facebook.com/napo.pibun 

⮚ ร้องเรียนทาง QR Code 

  
⮚ E=mail : napopibun12345@gmail.com 

7. กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
1. เจ้าหน้าที่ต้องอ่านหนังสือร้องเรียนและตรวจสอบข้อมูลรวมทั้งเอกสารประกอบการร้องเรียน       

โดยละเอียด 
2. สรุปประเด็นการร้องเรียนโดยย่อเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาหากเรื ่องร้องเรียนมีประเด็นเกี่ยวข้อง           

กับกฏหมายให้ระบุตัวบนกฏหมายเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
3. หนังสือที่ส่งถึงหน่วยงานผ่านทางช่องทางต่างๆหากมีความเห็นหรือข้อสังเกตเพื่อเป็นการเพิ่ม  

ประสิทธิภาพหรือการเอาใจใส่ของหน่วยงานก็ควรใส่ความเห็นหรือข้อสังเกตนั้นๆ ด้วย 
4. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษ ควรแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องคุ้มครองความปลอดภัยให้แก่ผู้ร้องเรียน        

และพยานท่ีเกี่ยวข้อง ตามมติคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2541 และประทับตรา  “ลับ”  ในเอกสารทุกแผ่น  
5. เรื่องร้องเรียนกล่าวโทษแจ้งเบาะแสการกระทำความผิดหรือผู้มีอิทธิพลซึ่งน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้อง

ควรปกป ิดช ื ่ อและท ี ่ อย ู ่ ของผ ู ้ ร ้ องก ่อนถ ่ ายสำ เนาคำร ้อง ให ้หน ่ วยงานท ี ่ เก ี ่ ยว ข ้ อ ง 
แต่หากเป็นการกล่าวหาในเรื ่องที่เป็นภัยร้ายแรงและน่าจะเป็นอันตรายต่อผู้ร้องเป็นอย่างมาก  
ก็ไม่ควรส่งสำเนาผู้คำร้องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแต่ควรใช้วิธีการคัดย่อคำร้องแล้วพิมพ์ขึ้นใหม่ให้หน่
วยงานท่ีเกี่ยวข้องและประทับตรา “ลับ” ในเอกสารทุกแผ่น  

6. เมื่ออ่านคำร้องแล้วต้องประเมินด้วยว่าเรื่องน่าเช่ือถือเพียงใดหากผู้ร้องแจ้งหมายเลขโทรศัพท์มาด้วย
ควรสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ร้องโดยขอยืนยันว่าผู้ร้องได้ร้องเรียนจริงเพราะบางครั้งอาจมีการแอ
บอ้างช่ือผู้อื่นเป็นผู้ร้องวิธีการสอบถามไม่ควรบอกเรื่องหรือประเด็นการร้องเรียนก่อนควรถามว่าท่าน
ได้ส่งเรื่องร้องเรียนมาหรือไม่ในลักษณะใดหากผู้ร้องปฏิเสธก็จะช้ีแจงว่าโทรศัพท์มาเพื่อตรวจสอบข้อ
มูลข้อมูลเบ้ืองต้นแล้วรีบจบสนทนา  

http://www.naphopibun.go.th/


8. แผนผังขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รบัเร่ืองรอ้งเรียน 
ช่องทางรอ้งเรียน 

1.รอ้งเรียนดว้ยตนเอง  
ณ องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ บ้านนาโพธิ์
พัฒนา หมู่ท่ี 10 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอพิบูลมังสา
หาร จังหวัดอุบลราชธานี 34110 
2.รอ้งเรียนผ่านเว็ปไซต ์

    องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 
    www.naphopibun.go.th 
3.รอ้งเรียนทางโทรศพัท ์    

   045-429470 

4.รอ้งเรียนทาง facebook 
   องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

https://www.facebook.com/napo.pibun 
5.รอ้งเรียนทาง QR Code 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาโพธิ์ 

                         
6.รอ้งเรียนทาง E-mail 

napopibun12345@gmail.com 

 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบด าเนิน 

การตรวจสอบขอ้เท็จจริงภายใน 15 วนั 

แจง้ผลให ้งานนิติกร ส านกัปลดั อบต.นาโพธิ ์

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 

ยติุเร่ืองแจง้ผูร้อ้งเรียนใหท้ราบทราบ 7 วนั 

ไม่ยติุเร่ือง แจง้ผูร้อ้งทราบ ภายใน 15 วนั 

กรณีหาขอ้ยติุไม่ไดส่้งเร่ืองไปยงัหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวขอ้ง ภายใน 15 วนั สิน้สดุการด าเนินการ 

รายงานใหบ้ริหารทราบ 



9. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ 
ดำเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตที่เข้ามายังองค์การบริหารส่วน

ตำบลนาโพธิ์ผ่านทางช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามท่ีกำหนด ดังนี้ 

ช่องทาง ความถ่ีในการตรวจ 

สอบช่องทาง 

ระยะเวลาดำเนินการรับ 
ข้อร้องเรียนการทุจริต  

เพื่อประสานหาทางแก้ไขปัญหา 

หมายเหตุ 

ร้องเรียนด้วยตัวเอง ทุกครั้งท่ีมีการร้องเรียน ภายใน 1 วันทำการ  

ทางไปรษณีย์ ทุกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทางโทรศัพท์ 
045-429470 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านตู้ร้องเรียนการทุจริต ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์  
www.naphopibun.go.th 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง Facebook 
องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
https://www.facebook.com/ 

napo.pibun 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง QR Code  
องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

ร้องเรียนทาง E-mail 
napopibun12345@gmail.com 

 

ทุกวันทำการ ภายใน 1 วันทำการ  

 
 

https://www.facebook.com/
mailto:napopibun12345@gmail.com


10. หลักเกณฑ์ในการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
           10.1 ใช้ถ้อยคำหรือข้อความสุภาพ ประกอบด้วย 

1. ช่ือ-สกุล ของผู้ร้องเรียน 
2. วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
3. ชื่อสกุลของผู้ถูกร้อง/ผู้ถูกกล่าวหาช่วงเวลากระทำความผิดข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์  

ของเรื่องท่ีร้องเรียน/แจ้งเบาะแสปรากฏอย่างชัดเจนว่ามีมูลข้อเท็จจริงหรือช้ีช่องทางแจ้ง
เบาะแสเกี ่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที ่ช ัดแจ้งเพียงพอที ่สามารถดำเนินการ  
สืบสวน/สอบสวนได้  

4. ระบุพยาน เอกสาร พยานวัตถุและพยานบุคคล (ถ้ามี) 
10.2  ข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ต้องเป็นเรื่องจริงท่ีมูลเหตุ มิได้หวังสร้างกระแสหรือสร้างข่าว 
        ท่ีเสียหายต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
10.3เป็นเรื่องท่ีผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสได้รับความไม่ชอบธรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ  
        ของเจ้าหน้าท่ีสังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
10.4 เรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่เพียงพอหรือไม่สามารถหาดูข้อมูลเพิ่มเติม

ได้ ในการดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สืบสวน สอบสวนให้ยุติเรื่องหรือรับทราบเป็นข้อมูล   
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 

10.5 ให้เป็นคำร้องเรียนท่ีเข้าลักษณะดังต่อไปนี้ 
1. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเป็นบัตรสนเท่ห์เว้นแต่บัตรสนเท่ห์ระบุพยานหลักฐานแวดล้อม

ชัดเจนและเพียงพอท่ีจะทำการสืบสวน สอบสวนต่อไปได้ ซึ่งเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี   
เมื่อวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงจะรับไว้พิจารณาเป็นการเฉพาะเรื่อง  

2. คำร ้องเร ียน/แจ้งเบาะแสที ่ เข ้าสู ่กระบวนการยุต ิธรรมแล้วหร ือเป็นเรื ่องที ่ศาล              
ได้มี คำพิพากษาหรือคำส่ังท่ีสุดแล้ว  

3. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
หรือองค์กรอิสระที่กฎหมายกำหนดไว้เป็นการเฉพาะเว้นแต่คำร้องจะระบุว่าหน่วยงาน  
ดังกล่าวไม่ดำเนินการหรือดำเนินการแล้วยังไม่มีผลความคืบหน้า ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจ               
ของผู้บังคับบัญชา 

4. คำร้องเรียน/แจ้งเบาะแสท่ีเกิดจากการโต้แย้งยังสิทธิระหว่างบุคคลต่อบุคคลด้วยกันนอก 
เหนือจากหลักเกณฑ์ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ให้อย ู ่ก ับดุลยพินิจของผู ้บ ังคับบัญชา                
ว่าจะรับพิจารณาหรือไม่ เป็นเรื่องเฉพาะกรณี  

 

 

 

 



แบบคำร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ (ด้วยตนเอง) 

                      เขียนท่ี………………………….………………..
             วันท่ี………… เดือน……… พ.ศ. ………….. 

เรื่อง ( ร้องเรียน ) ………………………………………………………………………… 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

              ข้าพเจ้า (คำนำหน้าช่ือ) ……………………………………..………อายุ……………ปี อยู่บ้านเลขท่ี 
………….หมู่ท่ี…………..ตำบล……………..อำเภอ………………..จังหวัด……………………..หมายเลขโทรศัพท์……………
………………….อาชีพ………………………………….ตำแหน่ง…………...............…………………….  
เลขท่ีบัตรประชาชน………………………….ออกโดย………………………………………………วันออกบัตร……………………บั
ตรหมดอายุ………………………… มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส เรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
เพื่อให้หน่วยงานพิจารณาดำเนินการตรวจสอบหรือช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา  (ระบุ ช่ือ-สกุล ของผู้ถูกร้อง) 
                                         
รายละเอียดพฤติกรรมการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ช่วงเวลาการกระความผิด ดังนี้ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                         

 ท้ังนี้ 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าการร้องเรียน/แจ้งเบาะแสพฤติการทุจริตและประพฤติมิชอบช่วงเวลากระทำความผิด 
ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการโดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียนการทุจริต/แจ้
งเบาะแส ( ถ้ามี ) ประกอบด้วย 

 ๑) (พยานเอกสาร) ………………………………………………………………………….………จำนวน…………….…ชุด 

 ๒) (พยานวัตถุ) …………………………………………………………………………….…………จำนวน…………….…ชุด 

 ๓) ( พยานบุคคล )………………………………………………………………………….………..จำนวน…………….…ชุด 

 

         ลงช่ือ……………….………………....ผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
               (……………….………………...)                
                  ตำแหน่ง ……………….………………...                  
________________________________________________________________________________                                                             
หมายเหตุ 

กรุณาอธิบายการกระทำที่เป็นเหตุทำให้มีการร้องเรียนเช่นเจ้าหน้าที่บุคคลดังกล่าวมีการกระทำเหตุอย่างไร 
จึงทำให้ท่านต้องมาร้องเรียนแจ้งเบาะแสและหากมีพยานเอกสารพยานวัตถุหรือพยานบุคคลขอให้จัดสง่หรือ  
อ้างอิงมาให้ด้วย 


